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Toimittajaportaali

SAHKOISEN OSTOLASKUN LUONTI JA LAHETYS

Kalajoen kaupunki tarjoaa kayttéonne CGIl:n yllapitaman web-
pohjaisen kayttoliittymaéan, jonka avulla toimittaja pystyy luomaan ja
lahettaméaan sahkoisen ostolaskun palvelua kayttaville

vastaanottajille.

Toimittajaportaalin kautta luotujen ja lahetettyjen ostolaskujen
vastaanottajina voivat olla CGI:n verkkolaskupalvelun asiakkaat,
jotka ovat tarjonneet toimittajaportaalin alihankkijoidensa ja

toimittajiensa kayttoon.




Kirjautuminen sisaan

+ Toimittajaportaali on web-pohjainen, jota kdytetaan Internetselaimen

P

kautta. Suositeltavat selaimet ovat Chrome ja Firefox. Internet Explorerin Jos olet vanhan Toimittajaportaalin k&yttaja ja timé on ensimmainen

kertasi kun kirjaudut uuteen Toimittajaportaaliin on sinun asetettava
itsellesi uusi salasana kéyttden unohtunut salasana toimintoa. Vanha
salasanasi ei toimi uudessa Toimittajaportaalissa.

kayttoa ei suositella. i ]

+ Kirjautumissivu on osoitteessa https://www.laskuhotelli.fi/portaali/ (tallenna

selaimen suosikkeihin myéhempéaa kayttoa varten) Kirjaudu Toimittajaportaaliin

 Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa taytyy salasana vaihtaa.
Salasanan on oltava viahintidan kahdeksan merkkia pitki ja sen tulee
sisaltaa isoja ja pienia kirjaimia sekd numeroita. Erikoismerkkeja ei

suositella kaytettavan.

* Jos salasana on vanhentunut, kirjautumisen yhteydessa vaihdetaan KIRJAUDU SISAAN

uuteen.

Unohditko salasanasi?
* Jos salasana on unohtunut, valitse kirjautumissivun linkki "Unohditko

salasanasi?” linkin kautta paaset antamaan uuden salasanan. On
huomioitava, ettéd salasana vaihtamisen edellytyksena on voimassa oleva
sdhkopostiosoite kayttdgjatunnuksena, silla resetointiviestit tulevat

kayttdjatunnuksena olevaan siahkopostiosoitteeseen.


https://www.laskuhotelli.fi/portaali/

Kielivalinta

» Toimittajaportaalin kielivaihtoehtoja on kolme:

suomi, englanti ja ruotsi. = Suomi ~

English

Svenska



Kayttajan asetukset

Omien kayttijatietojen ylldpito tapahtuu kohdasta

Omat asetukset (oikealla ylhailla kayttajanimesi alla).

Uloskirjautuminen l6ytyy samasta valikosta.

Salasanan vaihto tapahtuu kohdasta Omat asetukset.

Salasanan muotovaatimukset nakyvat alareunassa
(vahintaan kahdeksan merkkia, yksi iso ja yksi pieni
kirjain ja yksi numero), salasana ei saa olla sama kuin

edeltavat kuusi salasanaa on ollut.

Kirjaudu ulos

Omat asetukset

Kayttajat

Omat asetukset = Vaihda salasana

Vaihda salasana

Uusi salasana

Wahvista uusi salasana

Peruuta

Salasanan muotovaatimukset

Salasanan on oltava vahintadn 8 merkkid pitka.

Salasanan tulee sisaltda vahintaa yksiiso kirjain.

Salasanan tulee sisaltda vahintaa yksi pieni kirjain.

Salasanan tulee sisdltda vahintdan yhden numeron.

Uusi salasana ei saa olla sama kuin jokin edeltavistd kuudesta
salasanasta.



Kayttajahallinta

- Kayttajatietojen hallinta ja ylldpito tapahtuvat kohdasta Kayttijat. Kirjaudu ulos
« Toimittajaportaalin organisaatiokohtaisten uusien kayttijien lisidminen Omat asetukset
kohdasta Lisaa uusi kayttija. Kayttsjat

* Entisen kayttdjan oikeudet voi poistaa kayttajat valikosta.

« Suositeltavaa on, etta kayttajia on useita. Mahdollisissa ongelmatilanteissa esim.

Lisdd uusi kayttajs

henkilévaihdoksissa tai sahkopostiosoitteen muuttuessa on hyvi, etta kayttajia

on useita, jolloin aina joku paasee kayttijahallinnassa tekemaan tarvittavat
muutokset ja luomaan laskuja. On huomioitavaa, ettd kayttajatunnuksena oleva
sahkopostiosoite on oltava toiminnassa, jotta portaalia pystyy kayttamaan, silla
mm. salasanan resetointiviestit ohjautuvat kyseiseen sahkoépostiin. Jos
sahkopostiosoite vaihtuu, on toimittajaportaaliin tehtdava muutokset uuden

kayttajatunnuksen osalta, ennen kuin vanha osoite lakkaa toimimasta.



Asetukset

Tallenna aluksi yrityksen/yhdistyksen/laskuttajan asetukset

kohdassa laskuttajan asetukset.

Tayta kaikki tarvittavat tiedot ja valitse alareunasta Tallenna.

Alv-numero on muodossa F112345678, joka muodostuu

yrityksen y-tunnuksesta (1234567-8).

Tarvittaessa tietojen muuttuessa asetukset paivitetaan ja

tallennetaan uudelleen (esim. tilinumeron vaihtuessa).

CGI Hydra

Laskut Laskutuskutsut Asetukset

‘ Laskuttajan asetukset Laskuiettavan asetukset

Valitse yritys:

( Tallenna




Laskunluominen

Laskun teko aloitetaan Laskut sivulta valitsemalla Luo uusi

lasku.

Jos olet aikaisemmin tallentanut laskun malliksi, voit valita

tallentamasi laskupohjan valitsemalla Kayta mallia.

Kun olet jo aikaisemmin lahettanyt laskuja, voit my6s halutessasi
avata vanhan laskun ja muokata sen tietoja uuden laskun

pohjaksi.

CGl

P

Hydra

Laskut Laskutuskutsut Asetukset

Luo uusi lasku

Kdytd mallia ~




Laskun tietojen tallentaminen, otsikkotiedot

Toimittajaportaalissa voi tehda laskun niille, jotka ovat ottaneet CGI:n toimittajaportaalin toimittajiensa kayttoon.
Tayta huolella kaikki tarvittavat laskutiedot, * merkityt kentét ovat pakollisia.
Laskun tyyppi on lasku, kun kyseesséa on velotuslasku. Jos teet hyvityslaskua, valitse tyypiksi hyvityslasku.

Valitse paivays ja erapaiva kalenterista, paiviaykset ovat muotoa pp.kk.vvvv.

Valitse laskunumero.

Valitse maksuviite, jos viitesiirrot eivit ole

kaytossa, ohjelma arpoo tahdan kenttaan

tiedon. Las kuf‘ta'..-a yritys Las kuTerta'.'a yritys * . o
Testiyritys A Kalajoen kaupunki d
Kustannuspaikkaan tallennetaan tilaajan
Laskun tyyppi * o Laskun paiviys * Erépdiva *
antamat tiedot kustannuspaikasta. Lasku v 30.09.2022 m 21102022 al
Suotavaa on kayttad palvelualuetta/yksikkoa
Laskunumerg * o Maksuviite * o
sekd kustannuspaikkaa tekstini ja 472145 + 1340400 +
numeroin. Tarvittaessa voi tiedot tallentaa
Waluutta * Wastaanottajan kieli
myOs vapaa teksti kenttaan. EUR ~  Suomi M
LaSkun Saajan YhteYShenkﬂf) kenttéén Kustannuspaikka Laskun zazjan yhteyshenkila Tilausnumero Myyjan viitenumero
Palvelualue/kust.paik)/numero Tilaaja taytetaan tarvittaessa taytetdan tarvittaessa

annetaan tilaajan nimi.



P

Laskun tietojen tallentaminen, liite

« Rakentamispalvelun kddnnetty ALV valitaan tarvittaessa.

» Vapaa teksti kenttda voi hyodyntaa mm. tarkentamaan kustannuspaikkaa, tdydentamaan laskurivilla annettuja tietoja ja

informoimaan toimitukseen ja toimituspéaivaan liittyvia tietoja.
« Laskulle on mahdollista lisata PDF-
muotoinen liite.

« Huomioitavaa on, etti liitteen nimi on
[] Kaannetty ALV, AVL8c§ @

lyhyt eikd nimessa ole erikoismerkkeja.

« Liitteelld on my06s kokorajoitus 2 Mb,

ohjelma ei hyviaksy liian isoa Vapaa teksti
s
tiedostokokoa.
PDF liite @
« Pienennaija nimea liite tarvittaessa + Lis44 PDF liite

uudelleen.



Laskun tietojen tallentaminen, laskurivit

P

Laskulle on tallennettava vahintdan yksi laskurivi. Tallenna pyydetyt tiedot, * merkityt ovat pakollisia tietoja.

Tarvittaessa riveja voi lisata Lisaa uusi rivi valinnalla.

Laskurivin oikeassa reunassa on kuvakkeet rivin poistamiseen ja rivikohtaisille lisatiedoille mm. toimituspéaivalle ja

kustannuspaikalle.

Alalaidassa nakyy ALYV erittely laskusta.

Laskurivit *

Tuote / palvelu *

Toimitettu
maard *

Lis&4 uusi rivi

ALV erittely
LASKU YHTEENSA:

LASKUN VEROTON SUMMA:

ALV YHTEENSA:

0,00
0,00
0,00

Yksikko Yksikkohinta®  Yeroton Aly % * Alv mazra Yhteensa
; ; summa h -

0,00 0 * 0,00 0,00

(]
M |

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi ° Tallenna keskenerdisend ° (

Laheta j




Rivikohtaiset lisatiedot

» Joslaskulle on tarve antaa rivikohtaisia lisatietoja, ne tallennetaan

L[
M |

laskurivin oikeasta reunasta loytyvista kuvakkeesta.

Naita tietoja voivat olla mm. eri toimitusajankohdat, toimituspaikat,

kustannuspaikat ja tilidintiehdotukset.

Toimituspaiva

30.09.2022 ol

Kuvaus

Kuntatekniikka/asemaka =
avatiet 55300 p

Sulje



Laskun tarkistaminen, tallentaminen
jalahettaminen

« Tarkista laskun tiedot ennen lahettamista.
» Sivun alareunasta loytyvat seuraavat painikkeet.

» Esikatsele PDF muodossa valinnalla paaset tarkistamaan, miltd lasku nayttaa ja tarvittaessa voit
tallentaa laskun kuvan. Yleensa laskun kuva avautuu selaimen toiselle vililehdelle.

 Tallenna lasku malliksivalinnalla voi tallentaa kyseisen laskun malliksi, jolloin kyseiset
laskutiedot voi avata laskupohjaksi seuraavaa laskua luotaessa ja muokata vain muuttuneet
tiedot. On huomioitavaa, ettd malliksi tallennettua laskua ei viela laheteta.

 Tallenna keskenerdisend valinnalla lasku tallentuu myéhemmin muokattavaksi ja

lahetettaviaksi. On huomioitavaa, ettd keskeneriaisena tallennettua laskua ei viela laheteta.

» Laheta painikkeella lasku lahetetdan. Mikali laskulla on puutteita/virheitd, muuttuu kyseinen
kentta punaiseksi. Korjaa tarvittaessa virheet ja laheta uudelleen.

O
Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi ° Tallenna keskenerdisend ° ( Liheta )




Hyvityslasku

« Hyvityslaskua tehtdessa valitaan laskun tyypiksi hyvityslasku.

« Kaikki pakolliset tiedot taytetdan; hyvityslaskulla on oma laskunumero, hyvitettavan laskun numero (alkuperdinen

velotuslasku) taytetdan alkuperdinen laskunumero kenttdan.

« Toimitettu méara tulee — merkkisend, jonka seurauksena myos laskun summa on negatiivinen.

Laskuttava yritys * - Laskutettava yritys * -

Laskun tyyppi * o

Hyvityslasku - Laskun péivays * = Erapéiva * |
Pakellinen tiete Pakellinen tiete

Laskunumero * + Alkuperdinen laskunumero * Maksuviite * +

Pakellinen tiete Pakellinen tiete Pakellinen tiete

Waluutta * Wastaanottajan kieli

EUR hd Suomi -




Lahetetyt laskut

* Lahettamasi laskut 16ytyvat Laskut sivulta.

+ Laskun voi avata oikeasta reunasta olevasta linkista. Voit tarkastella jo lahetettyja
laskuja, avata laskun malliksi tai tiydentaa keskeneraista laskua ja muokata

aikaisempien laskujen pohjalta uuden laskun.

« Tila sarakkeesta niakyy, missa tilassa lasku on. Tarkista, etta lahettamasi laskun tilaksi
paivittyy toimitettu. Selainasetuksista riippuen laskun tila paivittyy mahdollisesti

viiveella.
* Toimitettu = lasku on valmis ja lahetetty vastaanottajalla.

+  Malli = lasku on tallennettu malliksi, sité ei ole lahetetty, laskun voi avata malliksi ja

muokata ja ldhettaa sen tietojen pohjalta uuden laskun.

+ Keskeneridinen = lasku on tallennettu keskenerdisena, laskua ei ole lahetetty, laskua

tulee muokata, tadydentda ennen lahetysta.

+ Hylatty = laskua ei ole lahetetty, korjaa laskun tietoja ja lahetd uudelleen.

Laskun vastaanottaja

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Kalajoen kaupunki

Tila

Toimitettu

Toimitettu

Toimitettu

Malli

Toimitettu

Malli

Toimitettu

Keskenerdinen

Hylatty

Avaa

Avaa

Avaa

Avaa

Avaa

Avaa

Avaa



Kirjaudu ulos

» Lopuksi kirjaudu ulos kayttajatunnuksen takaa

avautuvasta valikosta.

Kirjaudu ulos
Omat asetukset
Kayttajat

Yritykset




Lisatietoja

Mikali Teilld on kysyttavaa tai tarvitsette lisatietoja tai

ohjeita, voitte ottaa yhteytta.

Sirpa Matkaselki toimistosihteeri puhelin 044 4691 481
Helena Nikkarikoski toimistosihteeri puhelin 044 4691 231

Sahkoposti: kalajoki.ostolaskut@kalajoki.fi




iitos
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Kalajoen kaupunki

Talousohjaus/Ostoreskontra
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